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Praktik Kerja Lapangan (PKL) merupakan sarana bagi mahasiswa dalam 
mengaplikasikan ilmu yang sudah diterima selama masa perkuliahan ke dalam 
dunia kerja yang sesungguhnya. PKL memberikan pengetahuan serta pengalaman 
bagi mahasiswa  mengenai dunia kerja yang sesungguhnya. PKL dilaksanakan oleh 
Praktikan selama kurang lebih satu bulan pada tanggal 8 Juni 2015 s.d. 24 Juli 
2015 di PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah) Jl. Sebret No. 1 Jati 
Padang, Pasar Minggu. Selama kegiatan PKL, Praktikan ditempatkan di Divisi 
Logistik dan Admnistrasi bagian Administrasi Penjualan. Selama kegiatan PKL, 
Praktikan melaksanakan beberapa tugas yang diberikan pembimbing seperti 
meginput data pelanggan, membuat dan mencatat kuitansi dan faktur, menginput 
pembayaran, rekonsiliasi bank, serta melakukan penagihan piutang. Melalui 
pelaksanaan kegiatan PKL ini, Praktikan mendapatkan banyak pengalaman dan 
pengetahuan baru dalam dunia kerja, khususnya pada Divisi Logistik dan 
Admnistrasi bagian Administrasi Penjualan PT. Wibee Indoedu Nusantara 
(Pustaka Lebah). 
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8. Ana Kumala selaku pembimbing Praktikan selama melaksanakan 
kegiatan PKL 
9. Seluruh staff Divisi Logistik dan Administrasi PT. Wibee Indoedu 
Nusantara (Pustaka Lebah) 
10. Kedua orang tua serta keluarga yang telah memberikan doa dan dukungan 
secara moril maupun materil; 
11. Para sahabat dan teman-teman mahasiswa S1 Akuntansi 2012; 
12. Semua pihak yang tidak dapat Praktikan sebutkan satu persatu yang 
telah banyak membantu Praktikan. 
Dalam penulisan laporan PKL ini, Praktikan menyadari terdapat banyak 
kekurangan dan kesalahan. Untuk itu, Praktikan mengharapkan kritik dan 
saran yang membangun demi perbaikan di masa yang akan datang. 
Semoga laporan PKL ini dapat  bermanfaat bagi semua pihak. 
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A. Latar Belakang PKL 
Persaingan di dunia kerja saat ini semakin ketat. Jumlah pengangguran di 
Indonesia pun terus mengalami peningkatan. Hal ini disebabkan karena 
semakin banyaknya lulusan baru yang tidak atau belum terserap oleh 
perusahaan maupun instansi pemerintah. Selain itu, terbatasnya jumlah 
lapangan pekerjaan juga turut menjadi faktor pendukung banyaknya jumlah 
pengangguran. Minimnya pengalaman kerja yang dimiliki oleh lulusan baru 
menjadi kendala tersendiri bagi para lulusan baru. Di sisi lain, sistem 
pendidikan di Indonesia yang lebih memperbanyak pemberian teori dari pada 
pelaksanaan praktik juga ikut memberikan pengaruh atas fenomena 
pengangguran ini. Akibatnya, banyak lulusan baru yang paham ataupun ahli 
secara teori, namun tidak baik dalam penerapannya. 
Tingginya jumlah penganguran yang ada membuat perusahaan maupun 
istansi pemerintah lebih selektif dalam memilih karyawan. Perusahaan maupun 
instansi pemerintah akan melakukan penyeleksian secara ketat dalam memilih 
karyawan. Perusahaan atau instansi pastinya mengharapkan mendapatkan 
karyawan yang terampil dan kompeten di bidangnya, karena karyawan yang 
terampil dan kompeten akan memberikan keuntungan dan  pegaruh yang 
positif bagi perusahaan maupun instansi itu sendiri. 
Perguruan tinggi sebagai satu institusi pendidikan, diharapkan mampu 





masing-masing. Demi mencapai tujuan tersebut, sebagian besar perguruan 
tinggi yang ada di Indonesia mewajibkan mahasiswanya untuk melaksanakan 
kegiatan PKL baik di perusahaan maupun di instansi pemerintah. 
Melaksanakan kegiatan PKL menjadi salah satu syarat untuk lulus dari 
perguruan tinggi, tidak terkecuali di UNJ. Mahasiswa UNJ, khususnya 
mahasiswa fakultas ekonomi diwajibkan melakukan kegiatan PKL sebagai 
salah satu syarat untuk lulus dari UNJ.   
Melalui kegiatan PKL, diharapkan nantinya mahasiswa tidak hanya ahli 
secara teori, namun juga mahasiswa dapat menerapkan ilmu yang selama ini 
diterima di kampus ke dalam dunia kerja yang sesungguhnya. PKL sangat 
penting bagi mahasiswa perguruan tinggi khususnya mahasiswa tingkat akhir, 
karena dengan dilaksanakannya kegiatan PKL ini, mahasiswa dapat 
mengetahui sudah sejauh mana mahasiswa menyerap ilmu yang selama ini 
didapatkan serta sejauh mana pula mahasiswa dapat menerapkan ilmu tersebut 
kedalam dunia kerja yang sesungguhnya. Selain itu, kegiatan PKL ini bisa 
sebagai bekal untuk mempersiapkan mahasiswa dalam menghadapi dunia kerja 
sesungguhnya yang penuh dengan persaingan. Melalui kegiatan PKL ini, dapat 
membentuk pola pikir yang terarah dan membangun bagi mahasiswa. 
Pelaksanaan PKL yang dilakukan oleh Praktikan dilakukan di sebuah 
perusahaan swasta yaitu di PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah). 
Mengingat Praktikan adalah mahasiswa Fakultas Ekonomi Jurusan Akuntansi, 
oleh karena itu dalam pelaksanaan kegiatan PKL Praktikan di tempatkan di 





Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah). Praktikan secara langsung dapat 
mengetahui sistem pencatatan seluruh kegiatan penjualan di PT. Wibee 
Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah).  
 
B. Maksud dan Tujuan PKL 
1) Maksud dari diadakannya PKL yaitu:  
a) Memberikan gambaran bagi Praktikan mengenai sistem keuangan di 
suatu instansi pemerintah ataupun suatu perusahaan. 
b) Memberikan gambaran bagi Praktikan mengenai cara kerja di suatu 
instansi pemerintah ataupun suatu perusahaan khususnya di bagian 
keuangan. 
c) Memberikan kesempatan bagi Praktikan untuk melaksanakan PKL di 
bagian keuangan yang sesuai dengan latar belakang pendidikan 
Praktikan. 
 
2) Tujuan dari diadakannya PKL yaitu :  
a) Menambah wawasan serta pengetahuan Praktikan mengenai sistem 
keuangan yang ada di suatu instansi pemerintah ataupun suatu 
perusahaan. 
b) Menambah pemahaman Praktikan mengenai sistem keuangan yang 
ada di suatu instansi pemerintah ataupun suatu perusahaan. 
c) Meningkatkan kemampuan softskill Praktikan dalam hal berinteraksi 





d) Meningkatkan rasa tanggung jawab dan kemampuan beradaptasi 
Praktikan dalam dunia kerja nyata 
e) Memberikan pengalaman bekerja bagi Praktikan khususnya di bagian 
keuangan suatu instansi pemerintah ataupun perusahaan. 
 
C. Kegunaan PKL 
Kegunaan dari PKL bagi mahasiswa, Fakultas Ekonomi-UNJ dan instansi 
yaitu sebagai berikut: 
1) Bagi Mahasiswa  
a) Menambah pengetahuan dan pengalaman mahasiswa tentang dunia 
kerja yang sesungguhnya. 
b) Memberikan gambaran yang sesungguhnya kepada mahasiswa 
mengenai kondisi dunia kerja. 
c) Melatih mahasiswa dalam menyelesaikan suatu masalah atau 
kendala dalam dunia kerja. 
d) Menumbuhkan sikap disiplin dan bertanggung jawab atas setiap 
pekerjaan yang diberikan kepada mahasiswa. 
e) Mengembangkan pola pikir serta kreativitas mahasiswa, sehingga 









2) Bagi Fakultas Ekonomi – UNJ 
a) Menjalin kerjasama yang baik dan saling menguntungkan antara 
instansi pemerintah ataupun perusahaan dengan Universitas Negeri 
Jakarta dalam pelaksanaan PKL dikemudian hari. 
b) Memperkenalkan Fakultas Ekonomi UNJ kepada instansi 
pemerintahan maupun perusahaan. 
 
3) Bagi Instansi 
a) Dapat menjalin hubungan yang baik antara instansi pemerintah, 
perusahaan swasta maupun BUMN dengan Perguruan Tinggi. 
b) Terjalinnya kerjasama yang saling menguntungkan dan bermanfaat 
bagi pihak-pihak yang terlibat. 
c) Mendapatkan bantuan dalam menyelesaikan tugas-tugas yang 
belum sempat dikerjakan. 
 
D. Tempat PKL 
Praktikan melaksanakan PKL di sebuah perusahaan swasta yang bergerak 
di bidang penerbitan buku-buku eduksi bagi anak-anak, yaitu :  
 
Nama Perusahaan : PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah) 
Alamat   : Jl. Sebret No. 1 Jati Padang, Pasar Minggu -   
     Jakarta Selatan 12540 





Faximile  : (021) 78843131 
Website  : www.pustaka-lebah.com 
 
Praktikan memilih PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah) sebagai  
tempat praktikan dalam melaksanakan kegiatan PKL adalah karena Praktikan 
melihat adanya potensi yang besar pada PT. Wibee Indoedu Nusantara 
(Pustaka Lebah) untuk bisa berkembang lagi menjadi perusahaan yang lebih 
besar. Selain itu, Praktikan juga dapat mempelajari secara langsung tentang 
proses kegiatan bisnis dari sebuah perusahaan khususnya PT. Wibee Indoedu 
Nusantara (Pustaka Lebah) ini. 
 
E. Jadwal PKL 
Jadwal pelaksanaan PKL praktikan terdiri dari tiga rangkaian tahapan. 
Rangkaian tahapan tersebut antara lain: 
1) Tahap Persiapan 
Pada tahap persiapan, Praktikan mengurus seluruh kebutuhan dan 
administrasi yang diperlukan untuk mencari tempat PKL yang tepat. 
Dimulai dengan mengajukan surat permohonan PKL yang didapat dari 
pihak fakultas kepada Biro Administrasi, Akademik, dan Keuangan 
(BAAK) UNJ yang ditujukan kepada PT. Wibee Indoedu Nusantara 
(Pustaka Lebah). Surat permohonan tersebut kemudian diproses dan dicetak 





diberikan ke pihak PT Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah) untuk 
kemudian di proses.  
Selanjutnya, Praktikan di beri kabar oleh pihak Pustaka Lebah yang 
menyatakan persetujuan permohonan PKL yang diajukan oleh Praktikan. 
Setelah ada kesepakatan antara Praktikan dengan bagian kepegawaian PT 
Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah), Praktikan dapat mulai untuk 
melaksanakan praktik kerja di PT Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka 
Lebah). 
 
2) Tahap Pelaksanaan 
Praktikan melaksanakan PKL di PT Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka 
Lebah) yang berada di : Jl. Sebret No. 1 Jati Padang, Pasar Minggu -  Jakarta 
Selatan 12540. Praktikan ditempatkan di Divisi Logistik & Administrasi 
khususnya bagian Administrasi Penjualan. 
Pelaksanaan PKL dimulai pada tanggal 8 Juni 2015 s.d. 24 Juli 2015 
dan dilaksanakan setiap hari kerja yaitu pada hari Senin sampai Jumat, 
pukul 08.00 s.d. 17.00 WIB dan Sabtu pukul 08.00 s.d. 12.00, sedangkan 
selama bulan Ramadhan kegiatan PKL dilaksanakan pukul 07.30 sampai 
dengan 16.00 WIB. 
 
3) Tahap Pelaporan  
Pada tahap pelaporan, Praktikan diwajibkan untuk membuat laporan 





merupakan salah satu syarat bagi mahasiswa untuk lulus dalam mata kuliah 
PKL yang juga menjadi syarat kelulusan untuk mendapatkan gelar Sarjana 
Ekonomi pada Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
Laporan PKL yang dibuat oleh Praktikan berisi hasil pengamatan dan 
daftar kegiatan yang dilakukan Praktikan selama masa PKL di PT. Wibee 
Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah). Data-data yang diambil praktikan 
diperoleh langsung dari pihak PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka 
Lebah) tempat dimana praktikan melaksanakan kegiatan PKL. Pembuatan 
laporan PKL dilakukan selama kurang lebih tiga bulan terhitung sejak 






TINJAUAN UMUM TEMPAT PKL 
 
A. Sejarah Perusahaan 
        Pustaka Lebah adalah perusahaan penerbit media atau sarana 
pembelajaran bagi anak-anak dengan mengedepankan konsep belajar sambil 
bermain bagi anak-anak (edutainment). Media yang di terbitkan oleh Pustaka 
Lebah antara lain berupa buku-buku cerita edukasi bagi anak-anak dengan 
berbagai macam permainan, kreativitas dan multimedia yang mendukung 
tumbuh kembang anak-anak khususnya bagi anak usia pra sekolah (2-6 tahun) 
dan anak usia sekolah dasar (7-12 tahun). Produk edukasi yang dibuat oleh 
Pustaka Lebah antara lain : buku-buku edukasi, multimedia, serta mainan dan 
permainan yang tentunnya membantu tumbuh kembang anak-anak. 
        Pada awalnya, Pustaka Lebah merupakan salah satu unit usaha dari 
Yayasan Lembaga Manajemen Formasi yang didirikan pada tahun 2002 oleh 
Bapak Sundoro yang merupakan seorang lulusan dari Sekolah Tinggi 
Akuntansi Negara (STAN). Yayasan Lembaga Manajemen Formasi adalah 
sebuah yayasan yang fokus pada penyediaan produk-produk pajak seperti 
pemberian pelatihan pajak, peyediaan program perpajakan, dan lain-lain. 
Kemudian, alasan didirikannya Pustaka Lebah sebagai unit usaha dari Yayasan 
Lembaga Manajemen Formasi adalah karena Bapak Sundoro menginginkan 
adanya buku edukasi yang baik dan menarik untuk anaknya yang masih berusia 





produksi buku serta media pembelajaran untuk anak-anak pra sekolah (2-6 
tahun) dan anak usia sekolah dasar (7-12 tahun). 
  Produk-produk yang ditawarkan oleh pustaka lebah terbagi kedalam 
beberapa jenis, antara lain: 
1) Bee Magazine Junior 
Bee Magazine Junior adalah majalah yang bertujuan mengenalkan 
nilai-nilai kehidupan (living values) yang ditetapkan oleh UNESCO 
dan disampaikan dalam bentuk cerita, permainan, dan aktivitas untuk 
anak usia pra sekolah (2-6 tahun) 
2) Bee Magazine Monthly 
Bee Magazine Monthly adalah majalah yang bertujuan mengenalkan 
pengetahuan umum dan keterampilan dasar dan disampaikan dalam 
bentuk cerita, permainan, dan aktivitas untuk anak usia sekolah dasar 
(7-12 tahun) 
3) Beeanglala 
Beeanglala adalah album cerita-gambar karya anak yang terbit 
bulanan yang berisi cerita pendek, puisi, resensi buku, dan ilustrasi, 
karya anak-anak berusia sampai dengan 15 tahun. Beeanglala 
merupakan saluran bagi anak untuk mengekspresikan diri, sekaligus 
untuk membangun kebiasaan dan melatih keterampilan membaca, 







4) My First Animal Stories 
My First Animal Stories adalah paket 8 buku mini bilingual Indonesia-
Inggris dalam kemasan jinjing berisi cerita fabel dengan cerita yang 
‘fun’ dan gambar kaya warna yang disertai disertai lembar aktivitas 
anak 
5) My First VocaBeelary 
My First VocaBeelary adalah produk yang mengenalkan 2500 
kosakata Bahasa Inggris, pertama yang digunakan sehari-hari. 
Penyampaian dalam bentuk permainan dan aktivitas kreatif dicetak di 
atas kertas dengan lapisan khusus sehingga dapat ditulisi, digambari, 
dan dihapus kembali berulang-ulang dengan kemasan jinjing, 
sehingga mudah dibawa ke mana saja 
6) My First EncyclopeBee 
My First EncyclopeBee adalah Ensiklopedi Ilmu Pengetahuan dengan 
penyampaian yang ‘fun’, sebagai pendukung materi pelajaran di 
Sekolah. Disajikan dengan bahasa yang ringkas, padat, dan akrab, 
sehingga menarik dan mudah dipahami anak. Ditambah dengan 
ilustrasi kartunal yang imajinatif, mendorong keingintahuan dan daya 
imajinasi anak dan kemasan ‘hardcover’ yang lux dan tahan lama. 
7) Great Classic Collection  
Great Classic Collection adalah koleksi cergam kisah klasik dari 
legenda dunia, karya fiksi klasik,   peristiwa bersejarah, dan biografi 





akan membawa anak  pada suasana dunia di mana kisah itu terjadi. 
Great Classic Collection mengandung nilai-nilai kehidupan yang 
memperkaya kecerdasan emosional anak 
8) VCD Learning Through Animation 
VCD Learning Through Animation adalah VCD Animasi me & My 
Surroundings, VCD animasi tokoh dunia. 
9) Make Your Own Papercraft 
Make Your Own Papercraft adalah produk mainan merakit bentuk 
dengan bahan kertas, dengan bentuk-bentuk menarik yang bisa 
dibangun melatih daya imajinasi, dan motorik halus anak menjadi 
sarana bagi orangtua dan anak untuk bermain bersama. Seri produk 
Make Your Own Papercraft terdiri atas Ferris Wheel, New Castle, 
Auto Car Wash, Dinosaurs, Treasure of the World Borobudur 
10) My First Magic Box Set 
My First Magic Box Set adalah paket alat sulap dengan 8 permainan 
sulap dasar untuk anak yang melatih daya imajinasi, dan motorik halus 
anak sekaligus membangun  kepercayaan diri dan keterampilan 
komunikasi 
  
 Dalam hal pemasaran, produk Pustaka Lebah dipasarkan berdasarkan pada 
konsep Customer Needs Base yaitu konsep yang membagi konsumen 






1) Orang tua yang memiliki anak usia 4–12 tahun yang lebih banyak 
membelanjakan uangnya untuk kebutuhan pendidikan dan tumbuh 
kembang anak (dibanding orangtua dengan anak usia remaja). 
2) Orang tua dengan latar belakang edukasi yang lebih tinggi, sehingga 
mengerti terhadap kebutuhan pendidikan anak. 
3) Orangtua yang pada umumnya bekerja di kantor dengan berbagai posisi 
dan jabatan yang secara finansial mampu menyisihkan minimal Rp 
300.000,- per bulan untuk buku dan produk edukasi anak. 
   
 Secara umum, pelanggan Pustaka Lebah dapat dikategorikan berdasarkan 
usia pengguna, berdasarkan pekerjaan dan berdasarkan wilayah.   
1) Berdasarkan Usia Pengguna Pustaka Lebah 
 
Gambar II.1 : Diagram Persentase Pelanggan Pustaka Lebah Berdasarkan Usia 
Pengguna 
 
 Berdasarkan diagram diatas, pelanggan Pustaka Lebah jika 
berdasarkan usia penggunanya dibagi kedalam dua kategori yaitu 
kategori usia 4 s.d. 6 tahun  dan 7 s.d. 12 tahun. Pelanggan Pustaka 
Lebah jika di lihat berdasarkan usia, sebagian besar adalah anak usia 7 
24%
76%
Usia Pengguna Pustaka Lebah





s.d. 12 tahun dengan persentase sebesar 76%. Sedangkan sisanya adalah 
anak usia 4 s.d. 6 tahun dengan persentase sebesar 24%. Berdasarkan 
gambaran tersebut, dapat dikatakan bahwa pangsa pasar terbesar 
pustaka lebah jika dilihat berdasarkan usia pengguna adalah anak usia 
7 s.d. 12 tahun. 
 
2) Berdasarkan Pekerjaan 
 
Gambar II.2 : Diagram Persentase Pelanggan Pustaka Lebah Berdasarkan Pekerjaan 
 
 Berdasarkan diagram diatas, pelanggan Pustaka Lebah jika 
berdasarkan pekerjaannya dibagi kedalam tiga kategori yaitu kategori 
swasta, PNS dan lain-lain. Pelanggan Pustaka Lebah jika di lihat 
berdasarkan pekerjaannya, sebagian besar adalah orang yang bekerja di 
perusahaan swasta dengan persentase sebesar 79%. Sedangkan sisanya 
adalah orang yang bekerja di instansi pemerintahan (PNS) dan lain-lain 
dengan masing-masing persentase sebesar 12% dan 9%. Berdasarkan 










pustaka lebah jika dilihat berdasarkan pekerjaan adalah para pegawai 
swasta. 
 
3) Berdasarkan Wilayah 
 
Gambar II.3 : Diagram Persentase Pelanggan Pustaka Lebah Berdasarkan 
Wilayah 
 
Berdasarkan diagram diatas, pelanggan Pustaka Lebah jika berdasarkan 
wilayahnya dibagi kedalam tiga kategori yaitu kategori Jabodetabek, 
luar Jabodeabek dan luar Jawa. Pelanggan Pustaka Lebah jika di lihat 
berdasarkan wilayahnya, sebagian besar adalah berasal dari 
Jabodetabek dengan persentase sebesar 80%. Sedangkan sisanya adalah 
luar Jabodetabek dan luar Jawa dengan masing-masing persentase 
sebesar 12% dan 5%. Berdasarkan gambaran tersebut, dapat dikatakan 
bahwa pangsa pasar terbesar pustaka lebah jika dilihat berdasarkan 











        Pada tahun 2013, Pustaka Lebah berubah nama menjadi Bee Media yang 
merupakan industri kreatif di bidang edukasi bagi anak-anak. Seiring dengan 
semakin berkembangnya unit usaha ini (Pustaka Lebah), pelanggan dan pangsa 
pasar Pustaka Lebah pun juga semakin berkembang. Pelanggan dan pangsa 
pasar Pustaka Lebah tidak lagi hanya sebatas pada anak anak usia pra sekolah 
(2-6 tahun) dan anak usia sekolah dasar (7-12 tahun) tetapi juga semakin 
banyak perusahaan-perusahaan yang menggunakan produk Pustaka Lebah ini 
sebagai media dalam kegiatan CSR (Corporate Social Responsibility) 
perusahaan khususnya dalam bidang edukasi maupun sebagai sarana promosi 
iklan produk perusahaan yang menjadi klien Pustaka Lebah.  
        Melihat semakin luasnya pelanggan dan pangsa pasar Pustaka Lebah, 
oleh karena itu pada tahun yang sama, yaitu pada tahun 2013 di bentuklah                
PT. Wibee Indoedu Nusantara. Pembentukan PT. Wibee Indoedu Nusantara ini 
dimaksudkan guna mempermudah Pustaka Lebah dalam menjalin kerjasama 
dengan vendor-vendor atau perusahaan yang menggunakan produk Pustaka 
Lebah sebagai media CSR perusahaan mereka. Selain itu, pembentukan 
PT.Wibee Indoedu Nusantara ini dilakukan juga dengan tujuan untuk lebih 
mudah memperkenalkan produk-produk Pustaka Lebah kepada masyarakat 
luas maupun perusahaan-perusahaan.  Saat ini, Pustaka Lebah telah memiliki 
lima cabang di kota yang berbeda, yaitu : Bandung, Surabaya, Semarang, 
Yogyakarta dan Medan. Daftar nama perusahaan yang menjalin kerjasama atau 






        Konsep Pustaka Lebah dalam membuat media pembelajaran adalah 
dengan mengangkat lingkungan dan alam sekitar untuk memberikan dasar-
dasar pendidikan, serta pengetahuan dan moral yang baik kepada anak.  
        Sumber Daya Manusia (SDM) Pustaka Lebah terdiri dari profesional 
muda yang energik, berwawasan luas, bervisi mendidik, kreatif dan merupakan 
lulusan institusi pusat pendidikan terbaik. Seluruh SDM yang ada di Pustaka 
Lebah dibagi ke dalam divisi-divisi yang berbeda yaitu divisi produksi, divisi 
marketing, divisi logistik, dan divisi administrasi. 
        Pustaka Lebah mempunyai visi untuk : “Mencerdaskan anak-anak 
Indonesia dengan mengoptimalkan tumbuh dan kembang anak sejak dini 
melalui pendidikan budi pekerti, pengetahuan dan keterampilan dengan 
konsep bermain sambil belajar”.  
        Demi mewujudkan visi tersebut, maka Pustaka Lebah membuat misi-misi 
untuk mencapai visi tersebut, antara lain : 
1) Berperan aktif meningkatkan minat baca anak sejak usia dini dengan 
menyediakan buku dan media edukasi yang berkualitas dan dengan harga 
yang terjangkau masyarakat luas. 
2) Mengembangkan produk edukasi anak dengan konsep bermain sambil 
belajar, dalam berbagai media : buku, multimedia, mainan dan permainan. 
3) Mengembangkan produk yang mampu meningkatkan kualitas hubungan 







B. Struktur Organisasi 
Struktur organisasi dalam Pustaka Lebah terbagi kedalam lima bagian, 
antara lain : Divisi HRD, Divisi Marketing, Divisi Logistik & Administrasi, 
Divisi Keuangan dan Divisi Produksi. 
Divisi HRD dalam perusahaan adalah divisi yang mengurus masalah 
personalia yang berhubungan dengan karyawan perusahaan. Divisi HRD di 
Pustaka Lebah bertanggung jawab atas absensi karyawam, surat izin karyawan, 
serta perekrutan karyawan. Divisi HRD Pustaka Lebah juga mengurus 
mengenai perizinan mahasiswa yang mau melakukan kegiatan PKL di Pustaka 
Lebah.  
Divisi Marketing bertanggung jawab atas penjualan produk-produk 
Pustaka Lebah baik penjualan buku maupun media pembelajaran lainnya. 
Departemen marketing bertugas dalam mempromosikan produk-produk yang 
dijual oleh Pustaka Lebah agar penjualannya terus meningkat dan produk 
Pustaka Lebah lebih bisa dikenal lagi. Divisi Marketing Pustaka Lebah terbagi 
ke dalam beberapa tim, antara lain :  
1) Tim School Channel 
Tim School Channel adalah tim yang bertugas melakukan penjualan ke 
sekolah-sekolah dasar. Penjualan yang dilakukan di sekolah-sekolah 
dasar dilakukan dengan cara yang menarik bagi anak-anak, seperti 
dengan cara melakukan expo-expo di sekolah-sekolah dasar. Selain 
dapat melakukan penjualan di sekolah-sekolah, melalui kegiatan expo 





memberikan kegiatan yang bersifat edukatif yang kreatif bagi murid-
murid di sekolah-sekolah. 
2) Tim Corporate Channel 
Tim Corporate Channel adalah tim yang bertugas melakukan penjualan 
ke perusahaan-perusahaan. Perusahaan-perusahaan yang menjdi klien 
Pustaka Lebah biasanya menjadikan produk Pustaka Lebah sebagai 
media CSR perusahaan tersebut. 
3) Tim Event Channel 
Tim Event Channel adalah tim yang bertugas melakukan penjualan 
melalui event-event. Penjualan yang dilakukan melalui event-event 
biasanya dilakukan dengan cara menggelar pentas seni seperti, pentas 
seni di ancol, istora senayan, maupun di TMII 
4) Tim Telemarketing Channel 
Tim Telemarketing Channel adalah tim yang bertugas melakukan 
penjualan melalui telepon dengan cara menghubungi pelanggan yang 
pernah ataupun masih menjadi pelanggan Pustaka Lebah 
Divisi Logistik & Administrasi adalah divisi yang bertanggung jawab atas 
logistik perusahaan dan administrasi pennjualan. Secara khusu, divisi logistik 
bertanggung jawab atas sirkulasi barang, stock barang, pengiriman barang, 
packaging produk dan penagihan langsung. Sedangkan, divisi administrasi 
secara khusus bertanggung jawab atas penginputan data pelanggan, pembuatan 
Delivery Order (DO), pembuatan dan pencatatan bukti transaksi, pembuatan 





piutang, pencatatan cash in, rekonsiliasi Bank, Compare D.O, serta penarikan 
data dari cabang. 
Divisi keuangan bertanggung jawab atas seluruh pengeluaran dan 
pemasukan perusahaan secara keseluruhan. Dalam hal ini, divisi keuangan 
yang ada di Pustaka Lebah juga bertanggung jawab atas pembayaran gaji 
seluruh karyawan serta pembayaran pengeluaran operasional lainnya seperti 
pembayaran listrik, telepon, air, internet dan lain-lain. Seluruh transaksi yang 
terjadi antara Pustaka Lebah dengan perusahaan-perusahaan vendor yang 
menggunakan produk pustaka lebah sebagai media CSR nya, juga merupakan 
tanggung jawab atas divisi keuangan. Oleh karena itu, dapat dikatakan bahwa 
divisi marketing bertanggung jawab atas penerimaan dan pengeluaran 
perusahaan dalam skala besar. 
Divisi produksi adalah divisi yang bertanggung jawab atas produksi 
seluruh produk Pustaka Lebah. SDM Divisi Produksi Pustaka Lebah terdiri 
dari: 
1) Tim Kreatif Visual 
Tim Kreatif Visual adalah tim yang bertanggung jawab dalam pembuatan 
produk secara multimedia maupun digital sehingga membuat produk 
Pustaka Lebah jadi menarik untuk anak-anak. 
2) Tim Penulis Anak 
Tim Penulis Anak adalah tim yang bertanggung jawab atas seluruh narasi 





disesuaikan untuk anak-anak pra sekolah (2-6 tahun) dan anak usia 
sekolah dasar (7-12 tahun). 
3) Tim Konsultasi Ahli 
Tim Konsultasi Ahli adalah tim yang bertugas untuk berkonsultasi 
kepada ahlinya berdasarkan tema buku atau media yang diterbitkan oleh 
Pustaka Lebah.  
SDM yang ada pada divisi produksi memiliki latar profesi yang beragam, 
seperti :  Psikolog, Creative Director, Chief Editor, Art Director, Senior 
Writer, Senior Designer, Senior Illustrator, Paper Engineer, Storyboard Artist, 
Animator, Video Editor, Programmer. 
Struktur organisasi Pustaka Lebah dapat dilihat pada lampiran 7 halaman 
52. 
 
C. Kegiatan Umum Perusahaan 
        Pustaka Lebah sebagai perusahaan yang bergerak di bidang penerbitan 
media dan sarana pembelajaran bagi anak-anak mempunyai kegiatan usaha 
utama yang dilakukan, antara lain : 
1) Memproduksi buku-buku edukasi yang dapat digunakan untuk anak-anak 
pra sekolah (2-6 tahun) dan anak usia sekolah dasar (7-12 tahun) demi 
mendukung perkembangannya. 
2) Memproduksi mainan ataupun permainan yang bersifat edukatif yang dapat 
digunakan untuk anak-anak pra sekolah (2-6 tahun) dan anak usia sekolah 





3) Memproduksi media pembelajaran dalam bentuk selain buku yang dapat 
digunakan untuk anak-anak pra sekolah (2-6 tahun) dan anak usia sekolah 
dasar (7-12 tahun). 
 Selain kegiatan utama tersebut, Pustaka Lebah juga melakukan kegiatan 
penunjang lain, antara lain : 
1) Menggelar Pentas Seni Opera Anak Pustaka Lebah yang sering dilakukan 
oleh Pustaka Lebah, seperti Pentas Seni di ancol, istora senayan, Taman 
Mini Indonesia Indah (TMII) 
2) Menggelar Bee’ School Buzz expo di sekolah-sekolah dasar baik sekolah 
dasar negeri maupun swasta. 
3) Mengikuti event-event bazar yang dilakukan dengan cara mendirikan stan 
dalam event bazar yang diikuti oleh Pustaka Lebah 







A. Bidang Kerja 
Praktikan melaksanakan kegiatan PKL di PT. Wibee Indoedu Nusantara 
(Pustaka Lebah). Selama pelaksanaan kegiatan PKL, Praktikan di tempatkan 
oleh HRD di Divisi Logistik dan Administrasi khususnya di bagian 
Administrasi Penjualan.  
Divisi Logistik dan Administrasi  diketuai oleh Bapak Sa’dullah Zubaidi 
sebagai kepala dari divisi ini. Bapak Sa’dullah Zubaidi membawahi tiga bagian 
yaitu administrasi, kurir dan gudang. Bagian administrasi dikepalai oleh Ibu 
Veni Astuti. Bagian kurir dikepalai oleh Bapak Mulyono, sedangkan bagian 
gudang dikepalai oleh Bapak Mujiono.  
Secara keseluruhan, Divisi Logistik dan Administrasi khususnya bagian 
logistik bertanggung jawab atas sirkulasi barang, stock barang, pengiriman 
barang, packaging produk dan penagihan langsung. 
        Khusus untuk bagian administrasi penjualan, bertanggung jawab atas 
segala sesuatu yang berhubungan dengan siklus kegiatan penjualan dan  
administrasi pejualan. Tugas-tugas yang menjadi tanggung jawab dari bagian 
administrasi penjualan antara lain : 
1) Penginputan data pelanggan 
2) Pembuatan Delivery Order (DO) 
3) Pembuatan dan pencatatan bukti transaksi 





5) Penginputan pembayaran 
6) Penagihan piutang 
7) Pencatatan cash in 
8) Rekonsiliasi Bank 
9) Compare DO 
10) Penarikan data dari cabang 
Selama kegiatan PKL di bagian administrasi penjualan, Praktikan 
diberikan beberapa tugas oleh Pembimbing yang harus dikerjakan oleh 
Praktikan, antara lain : 
1) Melakukan penginputan data pelanggan 
2) Membuat dan mencatat bukti transaksi berupa kuitansi 
3) Membuat dan mencatat invoice / faktur penjualan 
4) Menginput pembayaran 
5) Melakukan rekonsiliasi bank 
6) Melakukan penagihan piutang 
 
B. Pelaksanaan Kerja 
Pelaksanaan kegiatan PKL dilakukan oleh Praktikan dimulai pada tanggal 
8 Juni 2015 s.d. 24 Juli 2015. Pada awal kegiaatan PKL, Praktikan terlebih 
dahulu diperkenalkan dengan lingkungan tempat kerja dan seluruh staff Divisi 
Logistik dan Administrasi. Sebelum melaksanakan tugas-tugas, Praktikan juga 
terlebih dahulu diberikan bimbingan dan arahan oleh Pembimbing untuk 





serta arahan yang diberikan oleh Pembimbing, Praktikan dapat mengetahui 
secara umum mengenai Pustaka Lebah serta Divisi Logistik dan Administrasi 
pada khususnya. Selama kegiatan PKL berlangsung, Praktikan diharapkan 
dapat menjalankan tugas-tugas yang diberikan dengan baik, tepat waktu dan 
penuh rasa tanggung jawab.  
Selama kegiatan PKL berlangsung, Praktikan diberikan tanggung jawab 
oleh Pembimbing untuk melakukan tugas-tugas sebagai berikut :  
1) Menginput data pelanggan 
 Data pelanggan merupakan salah satu elemen penting yang harus 
dicatat dalam kegiatan penjualan, baik kegiatan penjualan yang dilakukan 
secara kredit / angsuran maupun yang dilakukan secara tunai. Dalam hal 
ini, Praktikan diberikan tugas oleh pembimbing untuk menginput data para 
pelanggan Pustaka Lebah.  
 Praktikan diharuskan mengisi data pelanggan dengan lengkap dan 
tepat sesuai dengan ketentuan yang telah dibuat oleh perusahaan. Data 
yang harus diinput oleh Praktikan antara lain berupa nama pelanggan, 
alamat, nomer telpon, alamat email, serta paket produk yang dibeli oleh 
pelanggan. Data pelanggan yang diinput oleh Praktikan merupakan data 
pelanggan dari kantor pusat yang ada di Jakarta serta data pelanggan yang 
ada di kantor-kantor cabang yaitu Bandung, Semarang, Surabaya, 
Yogyakarta dan Medan. Setelah seluruh data pelanggan diinput, kemudian 
data pelanggan tersebut dijadikan satu oleh Praktikan ke dalam folder all 





Praktikan nantinya juga dapat digunakan untuk pembuatan invoice / faktur 
penjualan. 
Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Praktikan dalam 
program microsoft excel dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
a) Tahap pertama : mengisi data sesuai dengan yang tertera di lembar 
purcahse order (PO) ke file input 
b) Tahap kedua : data yang sudah tadi sudah di input ke file input, di 
copy ke file pl 2015 (file seluruh data pelanggan pustaka lebah tahun 
2015) 
c) Tahap ketiga : lembaran PO yang tadi di gunakan, di beri nomor urut 
sesuai yang ada di data file PL 2015, lalu di filling ke file atau map 
yang berisi kertas-kertas PO 
Pelaksaaan tugas menginput data pelanggan dapat dilihat pada 
lampiran 9 halaman 55-56. 
 
2) Membuat dan mencatat bukti transaksi berupa kuitansi 
 Kuitansi merupakan salah satu bukti transaksi yang digunakan oleh 
perusahaan. Kuitansi digunakan oleh perusahaan untuk diberikan kepada 
pelanggan sebagai salah satu bukti pembayaran yang sah. 
 Praktikan diberikan tugas untuk membuat kuitansi sebagai bukti 
pembayaran. Bukti pembayaran kuitansi yang dibuat oleh Praktikan dibuat 
setelah adanya transaksi pembayaran secara tunai yang dilakukan oleh 





kuitansi untuk nantinya digunakan dalam kuitansi yang akan diberikan ke 
pelanggan. Setelah itu, Praktikan dapat membuat kuitansi dan kemudian 
kuitansi yang dibuat oleh Praktikan akan diberikan kepada pelanggan 
sebagai bukti pembayaran yang sah atas pembelian produk Pustaka Lebah. 
Seluruh kuitansi yang dikeluarkan oleh perusahaan juga harus dicatatkan 
ke dalam satu folder khusus untuk kuitansi. 
Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Praktikan dalam 
program microsoft excel dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
a) Tahap pertama : masukkan nomor PO yang tertera pada lembar PO 
ke dalam file kuitansi 
b) Tahap kedua : mengisi data di form kuitansi sesuai yang tertera di 
lembar PO 
c) Tahap ketiga : mencetak kuitansi yang sudah di isi 
Pelaksaaan tugas membuat dan mencatat kuitansi dapat dilihat pada 
lampiran 10 halaman 57-58. 
 
3) Membuat dan mencatat invoice / faktur penjualan 
 Invoice / faktur penjualan adalah surat atau dokumen yang digunakan 
oleh perusahaan sebagai suatu bentuk pernyataan atas tagihan yang harus 
dibayarkan oleh pelanggan. Faktur penjualan biasanya digunakan dalam 
setiap penjualan yang dilakukan secara kredit / angsuran.  
 Praktikan diberikan tugas untuk membuat faktur penjualan atas setiap 





diberikan kepada pelanggan Pustaka Lebah yang membeli produk dengan 
cara angsuran. Setelah membuat faktur penjualan, Praktikan harus 
mencatatnya di file data faktur penjualan yang dimiliki oleh perusahaan, 
untuk nantinya digunakan oleh perusahaan untuk melakukan penagihan  
piutang kepada pelanggan yang membeli produk perusahaan secara kredit 
/ angsuran. 
Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Praktikan dalam 
program microsoft excel dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
d) Tahap pertama : masukkan nomor PO yang tertera pada lembar PO 
ke dalam file faktur 
e) Tahap kedua : mengisi data di form faktur sesuai yang tertera di 
lembar PO 
f) Tahap ketiga : mencetak faktur yang sudah di isi 
Pelaksaaan tugas membuat dan mencatat faktur dapat dilihat pada 
lampiran 11 halaman 59. 
 
4) Menginput pembayaran  
 Setiap pembayaran yang dilakukan oleh pelanggan harus dicatatkan 
oleh perusahaan. Dalam hal ini, Praktikan diberi tugas untuk mencatat 
setiap pembayaran yang dilakukan oleh pelanggan atas pembelian produk 
baik secara tunai maupun kredit. Data pembayaran dicatatkan berdasarkan 
besarnya kas yang masuk ke perusahaan. Data pembayaran ini digunakan 





Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Praktikan dalam 
program microsoft excel dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
a) Tahap pertama : mengisi data pembayaran sesuai dengan kuitansi 
yang diterima dari kurir ke dalam file pembayaran perusahaan 
b) Tahap kedua : kuitansi dan tanda terima pengiriman yang sudah di 
input, di filling sesuai tanggal pembayaran. 
Pelaksaaan tugas menginput pembayaran dapat dilihat pada lampiran 
12 halaman 60. 
 
5) Melakukan rekonsiliasi bank 
        Rekonsiliasi bank adalah kegiatan mencocokkan antara catatan kas 
yang ada di bank dengan catatan yang dimiliki oleh perusahaan.  
       Kegiatan rekonsiliasi bank dilakukan oleh Praktikan dengan cara 
menyesuaikan catatan jumlah kas yang ada di bank dengan catatan 
pembayaran yang dilakukan pelanggan yang dimiliki oleh perusahaan. 
Bank yang digunakan oleh Pustaka Lebah sebagai sarana perantara 
pembayaran antara pelanggan dengan Pustaka Lebah adalah Bank 
Mandiri, BCA, BRI dan BNI.  
       Kegiatan rekonsiliasi bank selain dapat juga dilakukan dengan cara 
mencocokkan kas di Bank dengan catatan pembayaran, dapat juga 
dilakukan dengan cara mencocokkan jumlah kas di bank dengan catatan 





Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Praktikan dalam 
program microsoft excel dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
a) Tahap pertama : menyesuaikan data yang diterima dari bagian 
keuangan dengan data penerimaan bank yang dimiliki perusahaan 
b) Tahap kedua : filter data yang ada yang ada di file penerimaan bank 
yang dimiliki perusahaan per tanggal rekon 
c) Tahap ketiga : copy data yang tadi sudah di filter ke file laporan 
rekonsiliasi perusahaan 
d) Tahap keempat : melaporkan apa yang sudah di kerjakan oleh 
Praktikan kepada pembimbing Praktikan. Praktikan hanya dapat 
melakukan rekonsiliasi sampai tahapan ini, karena tahap 
selanjutnya berhubungan dengan internal perusahaan 
Pelaksaaan tugas merekonsiliasi dapat dilihat pada lampiran 13 
halaman 61. 
 
6) Melakukan penagihan piutang  
        Piutang adalah harta yang dapat diakui oleh perusahaan karena 
adanya pembelian produk Pustaka Lebah yang dilakukan secara kredit / 
angsuran. 
 Pada kegiatan ini, Praktikan diberikan tugas untuk melakukan 
penagihan piutang kepada pelanggan yang melakukan pembelian produk 





Pustaka Lebah biasanya dilakukan dengan dua cara, yaitu melalui telepon 
atau melalui sms.  
Tugas menginput data pelanggan dilakukan oleh Praktikan dalam 
program microsoft excel dengan langkah-langkah sebagai berikut : 
a) Tahap pertama : menghubungi data pelangan untuk konfirmasi 
pembayaran melalui telepon atau sms 
b) Tahap kedua : mencatat konfirmasi dari pelanggan dan catatan 
konfirmasi tersebut diberikan ke bagian complain 
 
C. Kendala yang Dihadapi 
Selama melaksanakan kegiatan PKL di PT. Wibee Indoedu Nusantara 
(Pustaka Lebah), praktikan menghadapi beberapa kendala, antara lain : 
1) Pada awal kegiatan magang, Praktikan kesulitan untuk mengerti dengan 
tugas yang diberikan oleh Pembimbing karena ini merupakan sesuatu yang 
baru bagi Praktikan. 
2) Praktikan sedikit merasa kesulitan dalam melakukan rekonsiliasi bank 
karena tidak rapinya data serta banyaknya data yang harus dicocokkan 
oleh Praktikan dalam merekonsiliasi. 
 
D. Cara Mengatasi Kendala 
Dalam mengatasi kendala-kendala yang dihadapi oleh Praktikan selama 





1) Praktikan bertanya dan meminta penjelasan kembali kepada Pembimbing 
atas tugas-tugas yang diberikan yang tidak dimengerti oleh Praktikan. 
2) Untuk mempermudah Praktikan dalam melakukan rekonsiliasi Bank, 
Praktikan dapat terlebih dahulu mengelompokkan data pembayaran per 





























PKL merupakan salah satu sarana bagi mahasiswa untuk mengaplikasikan 
ilmu yang selama ini telah di dapatkan di perkuliahan ke dalam dunia kerja 
yang sesungguhnya. Melalui kegiatan PKL ini, Praktikan mendapatkan 
pengalaman serta pengetahuan baru mengenai dunia kerja nyata. 
Kegiatan PKL yang dilakukan oleh Praktikan dilaksanakan pada PT. 
Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah). Selama kegiatan PKL di Pustaka 
Lebah, Praktikan diberikan beberapa tugas oleh Pembimbing yang harus 
dikerjakan oleh Praktikan, antara lain melakukan penginputan data pelanggan, 
membuat dan mencatat bukti transaksi berupa kuitansi, membuat dan mencatat 
invoice / faktur penjualan, menginput pembayaran, melakukan rekonsiliasi 
bank, melakukan penagihan piutang. 
Selama pelaksanaan kegiatan PKL di Pustaka Lebah, Praktikan dapat 
mengambil kesimpulan sebagai berikut : 
1) Praktikan dapat menambah wawasan Praktikan mengenai sistem 
keuangan khususnya bagian dalam suatu perusahaan maupun instansi 
pemerintah. 
2) Praktikan dapat menambah kemampuan softskill Praktikan dalam hal 






3) Praktikan dapat belajar beradaptasi dalam dunia kerja nyata serta belajar  
bertanggung jawab atas tugas yang diberikan kepada Praktikan. 




Berikut berapa saran yang harus diperhatikan selama pelaksanaan kegiatan 
PKL antara lain : 
1) Bagi Praktikan  
a) Praktikan harus mempersiapkan segala keperluan dan berkas-berkas 
yang dibutuhkan untuk hasil yang lebih baik dan matang. 
b) Mempersiapkan diri baik secara akademis maupun non akademis 
sebelum pelaksanaan kegiatan PKL. 
c) Dalam melaksanakan tugas yang diberikan oleh pembimbing, 
Praktikan harus lebih teliti dalam melaksanakan tugas yang diberikan. 
 
2) Bagi Fakultas Ekonomi-UNJ 
a) UNJ dalam pelaksanaan kegiatan PKL harus lebih menjalin kerjasama 
dengan perusahaan swasta maupun instansi pemerintah agar lebih 
memudahkan calon Praktikan selanjutnya dalam mencari tempat 
PKL. 
b) Sebelum pelaksanaan PKL, sebaiknya Praktikan diberikan 





c) Diharapkan Fakultas Ekonomi khususnya Program Studi S1 
Akuntansi, tidak hanya memberikan penyajian teori saja, namun 
Fakultas pun memfasilitasi untuk diadakannya praktik yang berupa 
kunjungan ke perusahaan-perusahaan yang terkait dengan teori yang 
dipelajari sehingga mahasiswa dapat mengaplikasikan teori di dunia 
kerja. 
 
3) Bagi Instansi 
a) Diharapkan bagi pihak PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah) 
memberikan informasikan kepada karyawan di bagian tertentu yang 
akan menerima praktikan PKL mengenai program PKL, agar 
karyawan dapat memberikan pengarahan selama masa PKL dengan 
lebih baik lagi. 
b) Diharapkan bagi pihak PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah) 
untuk mengelompokkan data pembayaran per bulan dan juga tidak 
menjadikan satu data antar Bank yang satu dengan yang lainnya, 
sehingga kedepannya dapat memudahkan karyawan maupun 
Praktikan selanjutnya dalam melakukan rekonsiliasi Bank. 
c) Diharapkan bagi pihak PT. Wibee Indoedu Nusantara (Pustaka Lebah) 
untuk menggunakan sistem dan perangkat komputer lebih baik 






FE-UNJ. (2011). Pedoman Praktik Kerja Lapangan. Jakarta; Fakultas Ekonomi 
Universitas Negeri Jakarta. 
 
https://facebook.com/sahabatpustakalebah.html. Diakses tanggal 3 Oktober 2015 
 
http://pustaka-lebah.com/. Diakses tanggal 2 Oktober 2015 
 
https://zulidamel.wordpress.com/2008/03/06/invoicefaktur-penjualan/. Diakses 
tanggal 2 Oktober 2015 
 


































































Lampiran 5  
Hari/Tanggal Kegiatan Pembimbing 
Senin, 8 Juni 2015 • Pengenalan lingkungan kerja dan 
karyawan khususnya di Divisi 
Logistik & Administrasi 
• Pengarahan dari pembimbing 
kepada Praktikan 
• Pengenalan secara umum tugas 
yang akan diberikan 
Mba Veny & Mba 
Ana 
Selasa, 9 Juni 2015 • Menerima arahan bagaimana cara 
melakukan input data pelanggan 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan  
Mba Ana 
Rabu, 10 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan  
Mba Ana 
Kamis, 11 Juni 2015 • Menerima arahan bagaimana cara 
membuat faktur dan mencatat 
faktur penjualan ke dalam file 
perusahan 
• Membuat faktur dan mencatat nya 
ke dalam file perusahan 
Mba Ana 
Jum’at, 12 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan 
• Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui sms 
Mba Ana 







Senin, 15 Juni 2015 • Menerima arahan bagaimana cara 
membuat bukti transaksi berupa 
kuitansi 
• Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
 
Selasa, 16 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan 
• Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui sms 
Mba Ana 
Rabu, 17 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan  
• Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
Mba Ana 
Kamis, 18 Juni 2015 • Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
• Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui sms 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Jum’at, 19 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan 
• Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui telepon 
Mba Ana 
Sabtu, 20 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Senin, 22 Juni 2015 • Menerima arahan bagaimana cara 







• Melakukan penginputan data 
pembayaran 
Selasa, 23 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan 
• Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui telepon 
Mba Ana 
Rabu, 24 Juni 2015 • Melanjutkan tugas menginput 
data pembayaran 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Kamis, 25 Juni 2015 • Membuat dan mencatat faktur 
penjualan 
• Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
Mba Ana 
Jum’at, 26 Juni 2015 • Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Sabtu, 27 Juni 2015 • Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Senin, 29 Juni 2015 • Menerima arahan bagaimana cara 
melakukan rekonsiliasi bank 
• Melakukan rekonsiliasi bank 
Mba Ana 
Selasa, 30 Juni 2015 • Melanjutkan tugas rekonsiliasi 
bank 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 







• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Kamis, 2 Juli 2015 • Melanjutkan tugas rekonsiliasi 
bank 
• Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui sms 
Mba Ana 
Jum’at, 3 Juli 2015 • Menginput data pelanggan 
• Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui sms 
Mba Ana 
Sabtu, 4 Juli 2015 • Menginput data pelanggan Mba Ana 
Senin, 6 Juli 2015 • Menginput data pembayaran 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Selasa, 7 Juli 2015 • Menginput data pembayaran 
• Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
Mba Ana 
Rabu, 8 Juli 2015 • Melakukan penagihan piutang 
kepada pelanggan melalui telepon 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Kamis, 9 Juli 2015 • Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
• Melakukan penginputan data 
pelanggan 
Mba Ana 
Jum’at, 10 Juli 2015 • Menginput data pelanggan 
• Membuat dan mencatat faktur 
penjualan 
Mba Ana 





Senin, 13 Juli 2015 • Melakukan tugas rekonsiliasi 
bank 
• Membuat dan mencatat bukti 
transaksi berupa kuitansi 
Mba Ana 
Selasa, 14 Juli 2015 • Melanjutkan tugas rekonsiliasi 
bank 
Mba Ana 
Rabu, 15 Juli 2015 • Melanjutkan tugas rekonsiliasi 
bank 
Mba Ana 
Kamis, 16 Juli 2015 
Cuti bersama Idul Fitri 
Jum’at, 17 Juli 2015 
Senin, 20 Juli 2015 
Selasa, 21 Juli 2015 
Kamis, 23 Juli 2015 • Menginput data pembayaran Mba Ana 
Jum’at, 24 Juli 2015 • Menginput data pelanggan 













No Perusahaan Kerjasama 
1 Badan Tenaga Atom Nasional 
(BATAN) 
Iklan 
2 Jasa Marga Iklan  
3 Indonesia Power Iklan 
4 Nestle Indonesia Iklan (Milo& Dancow) 
5 Unilever Pembuatan buku “Rinso Ayo 
Pintar” 
6 Garuda Food Iklan 
7 Elex Media Komputindi Iklan 
8 Nutrifood Iklan 
9 Perusahaan Listrik Negara (PLN) Iklan 
10 Bank Danamon Iklan di produk “My First 
Animal Story” 
11 Bank Ekonomi Merchandise, iklan 





13 Frisianflag Display ad 
14 Keong Nusantara Iklan (Wong Coco) 
15 Merpati Indonesia Iklan Logo 
16 Sido Muncul Iklan 
17 Telkom Indonesia Iklan  
18 KSEI (Bursa Efek) Iklan 
19 Gramedia Iklan 
20 Seaworld Iklan 
21 Sinar Sosro Iklan 
22 Kick Andy Foundation CSR 
23 Agincourt Resources, Pt CSR 
24 Ajinomoto CSR 
25 Bank Indonesia CSR 
26 Rekso CSR 
27 Mitsubishi Chemical Indonesia CSR 





29 Citra Borneo Indah Group CSR 
30 Astra Agro Lestari CSR 
31 Indocement Tunggal Prakarsa CSR 
32 Asahimas Flat Glass Tbk CSR 
33 Pt. Bank Commonthwealht CSR 
34 Pertamina Hulu Energi Wmo CSR 
35 Pt. Newmont Nusa Tenggara (Pt. 
Nnt) 
CSR 
36 Balai Pustaka CSR 
37 Pt. Sampoerna Agro CSR 
38 Bank Mandiri (Persero) CSR 
39 Pt. Avrist Assurance CSR 
40 Badan Perpustakaan Dan Arsip 
Daerah Provinsi Dki Jakarta 
CSR 
41 Pt. Reasuransi Internasional 
Indonesia 
CSR 

































































































































JADWAL KEGIATAN PKL 
FAKULTAS EKONOMI-UNJ TAHUN AKADEMIK 2015/2016 
NO BULAN KEGIATAN Mei Jun Jul Agust Sept Okt Nov Des Jan 
1. Pendaftaran PKL          
2. Kontak dengan 
instansi/Perusahaan untuk 
penempatan PKL 
         
3. Surat permohonan PKL ke 
instansi/ perusahaan 
         
4. Penjelasan umum tentang PKL 
kepada semua program studi 
         
5. Pembukaan Program PKL dan 
Ceramah Etika Kerja PKL 
         
6. Penentuan Supervisor          
7. Pelaksanaan Program PKL          
8. Penulisan Laporan PKL          
9. Penyerahan Laporan PKL          
10. Koreksi Laporan PKL          
11. Penyerahan Koreksi Laporan 
PKL 
         
12. Batas akhir penyerahan Laporan 
PKL 
         
13. Penutupan Program PKL dan 
Pengumuman Nilai PKL 
         
 
 
 
